ZARZĄDZENIE NR 7/2014
WÓJTA GMINY GŁÓWCZYCE

z dnia 12 lutego 2014 r.

w sprawie ustalenia zasad gospodarowania kluczami w Urzędzie Gminy Główczyce

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z późn. zm.)

zarządza się, co następuje:

§ 1. Ustala się następujące zasady gospodarowania kluczami w Urzędzie Gminy Główczyce:

1) Klucze od drzwi zewnętrznych – wejściowych do budynku urzędu posiadają osoby zatrudnione na następujących stanowiskach:

a) Wójt Gminy 

b) Zastępca Wójta

c) Skarbnik Gminy

d) Inspektor ds. budownictwa

e) Pracownik obsługi: palacz-goniec

f) Pracownik obsługi: sprzątaczka
2) Klucze od poszczególnych pomieszczeń służbowych posiadają pracownicy, którzy własnoręcznym podpisem złożonym w „Rejestrze wydanych kluczy” potwierdzili ich odbiór. Posiadacze kluczy ponoszą pełną odpowiedzialność za ich zabezpieczenie przed utratą lub dostaniem się w niepowołane ręce. Wzór rejestru stanowi załącznik nr 1 do zarządzenia.

3) W przypadku utraty klucza fakt ten należy zgłosić Sekretarzowi, który określi dalszy tok postępowania.

4) Klucze zapasowe do pomieszczeń biurowych przechowywane są w oplombowanej gablocie znajdującej się w sekretariacie (pok. nr 1). Wyjątek stanowi komplet kluczy do pomieszczenia przechowywania informacji niejawnych.
5) Klucze zapasowe do pomieszczenia przechowywania informacji niejawnych wraz kluczami do sejfu znajdują się w oklejonej i oplombowanej kopercie w depozycie kasy. Na kopercie określa się jej zawartość i dane osób upoważnionych do ich pobierania.

6) W przypadku nieobecności pracownika, osoba zastępująca pobiera klucz zapasowy; fakt ten odnotowywany jest w „Rejestrze wydawanych kluczy”.

7) Do otwierania pomieszczeń na potrzeby wykonywania czynności związanych ze sprzątaniem wykorzystywane są dodatkowe klucze, które są w posiadaniu osoby sprzątającej - odbiór kompletu kluczy potwierdza podpisem w „Rejestrze wydanych kluczy”. Wyjątek stanowią klucze do pok. nr 10, który jest sprzątany tylko w obecności pracownika tam zatrudnionego.

8) Każdorazowe pobranie kluczy zapasowych podlega wpisowi do „Rejestru wydawanych kluczy”.

9) Wykaz osób uprawnionych do wydawania kluczy oraz wzory plomb stanowią załącznik nr 2 do zarządzenia.
10) „Rejestr wydanych kluczy” znajduje się na stanowisku ds. obsługi sekretariatu.
§ 2. Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy.
§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
